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Angajata

Femeie, 36 ani, superioare studii.

CV din 1 februarie 2024

www.rabota.md/cv/

Datele de contact ale candidatului sunt contra cost. Detalii aici: http://

Salariu

Program de lucru
Chisinau

Calatorii de afaceri

Experienta de
munca

Sal. negociabil

Full-time

Chisinau

disponibil pentru detasari de serviciu

9 ani si 10 luni

septembrie 2022 - decembrie
2022

octombrie 2017 - mai 2022

februarie 2015 - octombrie
2017

Business consultant/ SMM

Investitii.md
(Chisinau), Consultanta, dezvoltarea strategica

- Apeluri reci cu potentialii clienti;

- Lucrul in CRM;

- Mentinerea paginilor de pe retelele de socializare ( Instagram, Facebook,
TikTok).

Office manager

BAA "Turcan Cazac" Law Firm
(Chisinau), Activitatea administrativa, secretariat

- Preluarea apelurilor telefonice si a mesajelor;

- Intampinarea vizitatorilor;

- Notificarea personalului cu privire la sosirea vizitatorilor;

- Gestionarea corespondentei generale ale companiei;

- Efectuarea de traduceri scrise Tn/din engleza, romana si rusa;
- Redactarea documentelor si corespondentei scrise;

- Indeplinirea sarcinilor generale de suport administrativ

ACQUISITION EDITOR FOR ENGLISH MARKET

1.C.S. "MOREBOOKS! MARKETING" S.R.L.
(Chisinau), Mass-media, edituri

- Responsabila pentru achizitionarea materialusui si dezvoltarea continutului
pentru

publicare;

- Revizuirea manuscriselor nesolicitate de la autori;

- Abordarea autorilor pentru a prelua proiectele pe care compania doreste sa le
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august 2012 - februarie 2015

Education

publice;
- Negocierea contractului, redeventelor si a termenilor de livrare cu autorii.

Receptionist

BAA "Turcan Cazac" Law Firm
(Chisinau), Activitatea administrativa, secretariat

- Primirea clientilor/vizitatorilor, identificarea cerintelor si oferirea informatiei
necesare

daca e cazul;

- Raspunde la apelurile telefonice, selectarea si furnizeazarea informatiei
solicitate;

- Realizeaza programarilor;

- Programarea si repartizeazarea vizitatorilor;

- Verificarea documentelor si completarea registrelor de evidenta / tine evidenta
computerizata;

- Primirea si repartizeaza corespondentei;

- Distribuirea materialelor informative si promotionale;

- Completarea permanenta astocului cu birotica necesara;

- Asigura mentinerea unei ambiante placute in incinta si in spatiul inconjurator.

Studii superioare

pana in 2011

Competente-cheie

U.P.S. "lon Creanga", Filologie
Limba si literatura rusa/engleza

- Cunoasterea tehnicii de birou;

- Utilizator increzut PC;
- Sunete reci;

- Managementul relatiei cu clientii (CRM);

- Abilitatea de a Tnvata rapid;

- Atentie la detalii si simt estetic;

- Redactare texte.

Competente lingvistice

Rusa
Romana
Engleza

Spaniola

Materna
Fluent
Comunicare

Elementar

Informatii suplimentare

Calatorii de afaceri

Cetatenie

disponibil pentru detasari de serviciu

Moldova, Romania
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Permis de conducere B

Hobby-uri:

- Calatoriile;

- Sportul (inotul, yoga);

- Muzica si cinema;

- Cititul literaturii.

Sunt o persoana sincerd, dinamica, sociabild, cu un interes de a Tnvata tot ce este
nou, organizata, punctuald, responsabild, vesela, plina de viata si optimista.
Punctele mele slabe constau in: uneori sunt prea serioasa n ceea ce fac, iar
esecul nu reprezintd o

optiune pentru mine.

Tmi doresc un job stabil, interesant cu o tendintd de crestere profesionala pe viitor
si cu un slariu motivant.

Despre mine

Retele sociale

Acest candidat are trimiteri la paginile sale pe retelele sociale, pe care le puteti vedea achitand
pentru acces. Detalii aici: https://www.rabota.md/rolprices/cv
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